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MARCO NORMATIVO

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacidn {a Ley General de Archivos
misma gue entra en vigor el 15 de junic de 2019, siendo de orden publico y de observancia en todo
el territorio nacional, y que tiene por objeto establecer los principios y bases generaies para la
organizacidn y conservacién, administracién y preservacién homogénea de los archives en posicion
de cualquier autoridad, que reciba y ejerza recursos publicos o realice acios de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los Municipios; asi como determinar las bases de
organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién
y acceso pbiico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural cientifica y técnica de
ia Nacién.

Bajo este contexto, de acuerdo con los Art. 23, 24 y 25 de la referida Ley General de Archivos, los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberdn elaborar un
programa anual y asi mismo publicarlo en su portal electrénico dentio de los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En el programa Anual de Desarrollo Archivistico,
deberin contener los elementos v factores de disefio, planeacién, programacion, evaluacién control
y seguimiento para el adecuado desarrollo y resguardo de los archivos, estableciendo las etapas de
dicho procesc de manera puntual con la definicién de los recursos humanos, economicos y
tecnoldgicos regueridos.

Finalmente el Art. 28 de [a Ley General de Archivos fundamenta que e Coordinador de Archivos
tiene la obligacidn de elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligade ¢ a quien
determine e referido Programa Anual.

MARCO DE REFERENCIA

Con ia enirada en vigor la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2619, se reatizaron las
gestiones correspondientes para determinar qué Direccidn o Area serfa la encargada del
cumplimiento de la normatividad antes mencionada, determindndose que la Unidad de
Transparencia y Archivos seria la que estableceria los lineamientos, criterios, y demds normatividad
gue regule las actividades internas en la materia. Con esta decision, se tuvo un aumente de las
atribuciones v obligaciones, lo cual, 2 su vez, implicard nuevos retos se debieran afrontar para
regutar en la materia el actuar interno del H. Ayuntamiento de Campecha.

Duranie el segundo sermestre de 2019, [a entonces llamada Unidad de Transparencia, rezlizo las
gestiones necesarias para gue se creara la Subdireccion de Archivos, para fungir como el area
coordinadora de archivos de aste Sujeto Obligado, aprobandose esta en sesidn de cabildo en el mes
de diciembre.del misma afio.

A partir del 1 de Enero def 2029, la Unidad cambia de nombre a bireccién de Transparencia y
Archivos, designdndose como la Unidad Administrativa encargada de tratar los asuntes en materia
de archivos, teniendo por objeto promover la organizacién y administraciéon homogénea de
archivos, coordinarse con el Archivo Histdrico para preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental del Municipio, con el fin de salvaguardar la memoria Municipal de corto, medianc y
largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicidén de cuentas.
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Sin embargo, la Administracién Municipal 2021-2024 ha tenido cambios en su estructura
organizacional, por lo que a partir del 1 de Enero del 2023, la Direccién General de Asuntos Juridicos
v Transparencia, a través de |la Unidad de Transparencia y Archiveos, seré el drea encargada para
determinar criterios, disposiciones, normativa, recamendaciones y dema3s acciones necesarias para
establecer buenas practicas en materia de archivos, siendo importante recalcar el avance que se
obtuve durante el afio inmediato anterior al implemeantar el Sistema Institucional de Archives, la
integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las capacitacionas y asesorfas para el lienado
de los instrumentes de control archivisticos, asi como la regulacién de las transferencias primarias
de archivos, abatiendo parcialmente el rezago en materia archivistica de grandes volimenes de
informacién que se encontraban sin clasificar y que se ha ido trabajando de manera coordinada por
parie de los Responsables de Archivo de Tramite designados por las Unidades Administrativas de
las que se conforma el H. Ayuntamiento de Campeche.

Es por elle, que en la administracion murnicipal, a través de la Unidad de Transparencia y Archivos,
tiene como propdsito seguir cumpliendo fas disposiciones que emanan de la Ley General de
Archivos, asi como de la proxima publicacion de la Ley Local que en su momento se apruebe. Por lo
anterior durante los meses de noviembre y diciembre del 2021 y todo 2022 se realizaron actividades
con los Responsables de Correspondencia y Responsables de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa, detectando lo que se muestra en el siguiente cuadro descrito por niveles:
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ESTRUCTURAL

Sistema Institucional de Archivos: establecido mediante acto.

Infraestructura: El Sujeto Obligado cuenta con pocos inmuebles necesarios parc
establecer el Archive de Concentracion. Cada Unidad Administrativa resguarda
su propio archive de concentracidn en sus oficinas v bodegas designadas. Se
designaron 3 salas para el resguardo de informacidon correspondienie a  siete
Unidades Administrativas

No se ublcd un sistema de mitigacion de riesgos

Recursos Humanos: Cada Unidad Administrativa cuenta con Responscble de
Correspondencia vy Responsable de Archivo de Tramite.

El Responsable de Archivo de Concentracicn y el Responsable de Archivo Histérico
se encueniran asignados a la Unidad de Transparencia y Archivos. Asimismo, se
ha determinade con capacitaciones anteriores, los responsables asignados por las
unidades administrativas han mostraron gran interés en el tema en el tema de
archivos.

DOCUMENTAL

Cuadro General de dasificacion archivisica y Catdlogo de  disposicidn
documental: actualizade por drea

Guia de Archivo Documental: Esta actualizada en algunas &reas

Clasificacion de expedientes: Actualizado cf Segundo Semestre 2022

Valoracién documental v destine final de los documentos Ya se cuenta con
Criterics, sin levarse a cabo procesos de valoracidn documental.

Transferanclas primarias: Se han realizado cinco Transferencias Primarias

Transferencias secundaricas: No se ha dade.

Préstamo de expedientes: Ya se cuenta con Criterios establecides, asi mismo, las
Unidades de Catastro, Proteccidn al Medio Ambiente, Lesarrolle Econdmico,
Proteccion Civil v Transparencia y Archives han realizado de manera formal sus
Transferencics Primarias sin que hasta el momenio de aprobacion del este
programa hayan lievado a cabo procesos de consulta de expedientes.

Difusion del fondo histdrico: No existe difusién en el Portat de Transparencia, solo
se da en evenlos u ocasiones especiales.

NCRMATIVO

Se distribuyd en las Unidades Adminustrativas los “Criterios Especifices para la
Adrministracion de Correspondencia y Archivo de Trdmite del H. Ayuntamiento de
Campeche”, “Criterios Especificos para el Procedimiento de Transferencia Primaric,
Préstamo y Consulta de Expedientes en Concentracion del H. Ayuntamiento de
Campeche”, vy “Criterios Especificos para el Procedimienio de Transferencia
Secundaria v Baja Documental del H. Ayuntamiento de Campeche”, previamente
aprebados por el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiente de Campeche.




JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrolle Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion para el
corto, mediano y largo plozo que engloba acciones a emprender en el ambito
institucional para alcanzar ta modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, de tal manera que se debe proponer, implementar y
desarrollar sstructuras normativas iécnicas y metodologicas para legar a la
implementacion de estrategias, encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de irdmite, concentracion e histérico del H.
Ayunitamiento del Municipio de Campeche.

Este plan se determina en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, mismo que
establece que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia
archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recurscs humanos,
financieros, materiaies y tecnoldgicos.

El programa considera varios enfogues que nos permita cumplir en tiempo y forma
con las obligaciones establecidas en la Ley, para ello es necesaric que los servidores
piblicos del H. Ayuniamiento de Campeche tengan un conocimiento homogeneo,
bdsico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de archivos,
aunado a la obtencion de los recursos necesarios para poder realizar la gestion,
teniendo como objetive final la integracidon, modernizacidén y actualizacién, en su caso,
del Sistema Instlucional de Archivos.

La aciual administracion municipat 2021 - 2024 tiene el interés de condinuar trabajar
el ordenamiento de archivos, con el firme propdsito de Impulsar el cumplimienio
normativo en materic archivistica del H. Ayuntamiento de Campeche.

Partiendo con la situccidn en las que se encuentran los archivos del H. Ayuniamiento
de Campeche, v de los trabajos y acciones realizadas en el afio anterior, resulta
indispensable comenzar a trabgjar sobre diversas actividades de manera especifica y
programada de tal forma gque se corrijan tas malas practicas gue aun persisten, asi
como atender los rezagos detectados, se brinden conocimientos y herramientas
archivisticas actualizadas vy se refuercen aguellos procesos que se efectian
correctamente de conformidad con la normatividad vigente. Es decir, a traves de la
implementacion del presente programa se pretende atender la problemdtica existente,
a fin de seguir avanzando hacia una adecuada gestion documental. Este programa
tiene los objetivos siguientes:
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QBIETIVOS

General

Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
de Campeche, garantizande su éptimo funcionamiento a fin de cumplir en
tiempo v forma con las obligaciones establecidas en la Ley Generdl de Archivos
y coadyuvar en la gestion para el funcionamienio idoneo de los archivos de
trémite, concentracion e histérico considerando los criterios establecidos para
llegar a ser una administracién municipal ordenada y transparente.

Especificos

Actualizar ¢ integracion del Sistema Institucional de Archivos de este Sujeto
Obligado, derivado de los cambios en la estruciura crganica.

Actualizar ta integracidn del Grupo Inferdisciplinario de Archivos de este Sujeto
Obligado, derivado de los cambios en la estructura organica.

Acualizar y establecer, en su caso, los procesos, criterios, lineamientos v
reglamentios requeridos en materia archivistica que deban realizar las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Campeche, para el cumplimiento de
Ley General de Archivos.

Actualizar, armonizar y oplimizar los instrumenios de conirol y consulta
archivistica.

Capacitar a les servidores publicos del H. Ayuntamiento de Campeche en los
procesos archivisticos.

Realizar los gestiones necesarios para facilitar el cumplimento de las
cbligaciones en materias.

Brindar acompanamiento en materia de gestion documental a las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Campeche.

Vigilar el debide cumplimiento de los procedimientos para el destino final de
los documentos al drea de Archive Historico.
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Para el alcance de los objetivos es primordial levar a cabo tas siguienies actividades
que censtituirdn las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos

planteados:

Actualizar y armonizar, los
instrumentos de conirol vy

-Contar con  instrumentos

Actualizar [os instrumentcs de

ESTRUCTURAL

Ayuntamiento de Campeche.

o ,ide control y consulta e
consulta  archivistico, sl e control vy consulla archivisticos
: C, archivisticos.
come la implementacion de
L -Implermentar los
manucles de procedimientos manuaies a
NCRMATIVO del Sisterna Institucicnal de o [ Actualizar o elaborar, segin
Archivos del H. p.rocedmuentgs ] del) ol casg,  los  ariterios
Ayuntamiento de Campeche i{stﬁna insntucnpncl de | nstitucionctes de
de conformidad con lg | WONWOS QrMONZAdOs Y| procedimientos  archivisticos,
normatividad aplicabie adual?q;loz o con 1| necesarios pora la correcia
vigente. normatividad vigente operaividad del  Sistema
Institucional de Archives.
Mejorar los Procesos Reqiizar visitas para atencién
archivisticos que se realizan | Detectar daredas dela dudas asl COmo
en las Unidades | oportunidad  general v verificaciones de las  &reas
Adminisirativas del H. | especifica. destinas al Archivo de Tramite

y Archivo de Cencentracion

Capactiar a ios servidores
publicos del H.
Ayuntamiento de Campeche
en los procesos archivisticos

Implementar reuniones de
seguimiente con [os
Responsables de Archivo
de Tramite designados por

Brindar @ los servidores

publicos designados col
responsables

mo
de

correspondencia,  archivo

de trédmite, archivo

de

concenfracidn v archivo
historice los conocimisntos

y habilidedes en proce
archivisticos.

305

Brindar a los integrantes

del Sisterna

Institucional

de Archivos, asi como a
los Infegrantes del Grupo

Interdisciplinario,
herramientas
para el gjercicic de
funciones

Bar segulmiento al
cumplimiento de los
instrumentos de control

las

necesarias

sus

impartr CUrscs de
capactiacion o los Servidores
Piblicos del H. Ayuntamiento
de Campeche para gue
cohozean las
responsabilidades y procesos
en materia de archivos.

Brindar cursos especificos a
los  servidores piblicos que
cordormon el Sistema
Institucionat de Archivos, asi
como a los [nfegrantes del

Grupo  Interdisciplinario, de
conformidead con las
actividades que deban
reclizar  en  materia  de
archivos.

Reuniones trimesfrales

los Titulares de las archivisticos
Uniciades Administrativas
Gestionar una sala para el
resguarde de expedientes en
concentracion con base a la
. Ley General de Archivos.
.. | Contar con dareqs que
Coadyuvar en la gestion craricen e
COADYUVANCIA |(para el funcionamiento g ) identificar que expedientes e
" ) e conservacidn  de  los
idéneo del archive histdrico. s consicleran para
documentes historicos. . i
concantracion, baja

documental e histdrico con
base a la Ley General de
Archivos.
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ALCANCE

Para el cumplimientc de lo plantecde en este Programa se deberan participar
activamente las dieciochc unidades administrativas v las dos  sindicaturas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se actualice
y consolide el Sistema Institucional de Archivos de este Sujeto Obligado, logrande la
localizacion expedita, organizaciéon y conservacion de los archivos.

Asimismo, se propone realizar acciones de vincutacion como gestores con ia finalidad
de gus en el Archivo municipal se logré un ordenamiento de los archivos de
concentracidn, en virtud de que este Cdificio considerado como Archive Historico
alberga archives que va han cumplido con sus términos de vida Gffl, esta situacion, v
las condiciones ambientales del edificio, se suman para gue los documentos
resguardados estén sometidos a condiciones de humedad, salitre, polvo y presencia de
termifas gue los ponen en condiciones de franco deterioro.

Como dato referencial en materia de Archivo Histdrico se tiene gue aproximadamente
hace 20 afios que no se ingresan documentos al mismo.

La solucidon depende directomenie de la integracion y operatividad del Grupo
Interdisciplinaric, siende éste la Unica instancia con o auioridad de  emitir
recomendacidon pora una prevaloracion scbre el destino final de los archivos de la
administracion municipal. La puesta en operacion de esta Instancia instifucional nos
permitiria depurar los archivos deschogando el camino para su destine final tal y como
lo sefialan la Ley General de Archivos vy la Ley de Transparencia y Acceso a @
informacion Publica del Estado de Campeche.

RECURSOS
RECURSOS HUMANOS
Se dispone de 4 servidoras publicos conforme a la siguiente estructurc:
1 Coordinador de Confrol Técnico de Archivos.
1 lefe de Organizacion Archivistica y Datos Personales.

1 Analista
1 Personal de Apoyo.



RECURSOS MATERIALES

En lo que respecia a los requerimientos de materiales ¢ insumos necesaros, se describe
a continuacion lo gue se pretende gestionar para la preservacidn, conservacion y
organizacion de los expedientes resguardados en los espacios designados para
archivos, esto con base a lo observade durante los trabajos realizados en el gjercicio

2022,

Material de

impermecbilizacion,
pinfura y rescnado de los espacios,
material de aluminio para reparacion
de ventanos que conforman el
Edificic del Archivo Municipal.

Lote

$ 140,000.00

$ 140,000.00

Servicio de Fumigacidn de los
espacios que conforman el Edificio
del Archivo Municipal.

Servicio

$ 30,000.00

$ 60,000.00

Servicio de reparacion de
instalaciones eléctricas vy colocacion
de extinguideres en los espacios gue
conforman el Edificio del Archive
Municipal.

Servicio

$ 60,000.00

$ 40,000.00

Alre Acondicionado de 1.5 Toreladas

Pleza

$ 20,0C0.00

$ 40,000.00

SUBOTA%.

- $300,000.00

Repisas estante de 6 niveles Muscle Plezc 30 $ 3,500.00 $ 105,000.00

Cajas pldsticas para archivo muerto :
Pieza 1000 $ 150.00 $ 150,000.00

T/Carta

B fialét

roc_hes, senaléticas vy carpetas Lote . $ 4500000 $ 4500000
maonila - —
_SB:B?OT{ZA-L ' - §$.300,00000
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CRONOGRAMA DE ACCIONES GENERALES DEL PADA 2025
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ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA)

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los respensables de
Correspondencia v de Archivo de Trdmite se hardn a través de oficios y correos
electrénicos oficiales notificados previamente, as{ como, llevar a cabo reuniones de
rabgjo de manera pericdica.

REPORTES DE AVANCES

Se solicitardn de forma semestral los inventarios generales de archive de rdamite y
concentracion, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos vy verificar que los
responsables de Archive de Trdmite de cada Direccidn apliguen correciamente las
instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos y con o dispuesio por
la Subdireccion de Archivos, adscrita a la Direccion de Transparencia v Archivos, con
la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL BE CAMBIOS

Al t2rmino de cada semestre se verificard st es necesario hacer algin cambio en el
presente Programa, a fin de qjustar el cronograma o cualquiera de ios recursos
necesarios para estar en posbilidad de alcanzar tos objetives establecidos.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Exislen riesgos que, en casc de matericlizarse, podrian evitar gue se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por elle es necesario identiicarlos vy
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilided de gue ocurran.

Falia de parametros para levar a cabo
acciones pertinentes en la mejora de los
procesos archivisticos.

Se tengan malas practicas por parte de

b

N

Archivos desorganizados.
Falta de procesos teécnicos v
los existente aplicades de
forma incorrecta.

bien |
definides para levar a cobo las
acciongs pertinenies en la mejora de
procesos archivisticos.

Implementacién  de  procesos

Una vez implementados los procesos
archivisticos que deberdn regir al

derivados de o actualizacidn de
normatividad.

Rotacidn  constante  del  personal
designade como responsables  de
archivos.

i Incumplimiento de la | Sweto Obligado, se deberdn difundir
los responsables de Correspondencia v - . -
) . normatividad existente Yy capacitar o los responsables de
de Archivo de Tramite. . . :
Correspondencia y de Archive de
Tramite.
Desconocimiento  por parte de los . -
) Capacitar vy vigilar para el correcto
responsables de archives del lenado de = . .
. . llenado de los instrumentos de conirot
los Instrumentos de Control v Consulia ¥  Expedientes desordenados y .
L i ) i y consulta archivisiicos.
Archivisticos. sin e organizacion
adecuada. Requerir de manera trimestral los
o ) »  Dificultad para localizar vy | instrumentos de confrol v consulta
Procedimientos no actualizados por . L. e .
o L acceder a la informacion | archivisticos para gareniizar que las
falta de la nermatividad minima o . i
_ conienida en los archives. responsables de archives mantengan
establecida . )
una constante actualizacion de los
MIEMOS.
. ) ., | Capacitar o los servidores publicos
. ) »  Procesos técnicos de gestion N
Resistencic  por parte de los N . del H. Ayuntamiento de Campeche en
J . documenial aplicados de .
responsables de archivo designadoes, a ) los procesos archivisticos,
. . L forma incdecuada o . : R
implementar nueves  procedimientos N sensibilizéndolos de la impertancia
» No mantener un  buen

control v o actualizacion
correspondiente  de los
instfrumentos de conirol vy
consulta archivisticos.

del cumplimiento de la Ley en
Materic, asl como las sanciones que
correspondan.

Permanencia por 0 menos de los
afios gue dwe la  adminstracion
municipal.

PRESENTA:
AR

C.P. Verdnica -'_,5 eballos Camara

Titular de la Unidad
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Transparencia y Archivos





